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Os equipamentos tém sofrido ao longo dos tempos evolugdes
importantes:

- Os equipamentos sao cada vez mais automatizados. Tornam-
-se mais compactos, mais complexos e sdo utilizados de forma
mais intensa.

- Os equipamentos sdo mais “caros” (investimentos mais ele-
vados) com periodos de amortizagdo mais pequenos.

- A exigéncia imposta por novos métodos de gestdo da pro-
dugdo, o “Just-in-Time” exige a eliminagdo total dos problemas e
avarias das maquinas.

A tendéncia do mundo atual é das pessoas passarem mais
tempo em seu ambiente de trabalho do que no aconchego do seu
lar. Por mais que o ambiente de trabalho se torne quase como uma
segunda “casa”, o funciondrio ndo deve confundir como deve se
comportar ou utilizar os equipamentos da empresa, tudo deve
seguir uma linha profissional. O computador utilizado no servico
deve ser usado exclusivamente para o auxilio e para o desempe-
nho de suas tarefas durante a carga horaria de trabalho. Portanto,
a empresa pode monitorar os passos do funciondario, desde que o
mesmo esteja ciente disso. A ocorréncia mais comum é o monito-
ramento do histdrico de navegagdo, tendo unicamente o objetivo
de garantir a produtividade e impedir a contaminagdo por virus ou
0 extravio de documentacdo e informagdes confidenciais. Com a
crescente utilizagdo da internet em praticas ilicitas, as empresas
estdo dispensando um cuidado maior para que esse tipo de pratica
ndo ocorra em suas dependéncias.

Utilizar os equipamentos da empresa para fins pessoais como
gravar musicas, filmes, fotos pessoais, etc., podem ser visto com
desconfianga pelas empresas, pois podem contaminar o equipa-
mento com qualquer tipo de virus ou fazer com que a maquina se
torne mais lenta por causa do excesso de arquivos.

Vale lembrar que, em caso de mau uso dos equipamentos, a
empresa esta amparada pela lei (artigo 462, paragrafo 12 da CLT)
para efetuar descontos nos salarios “em caso de dano causado
pelo empregado, desde que esta possibilidade tenha sido acorda-
da (termo de responsabilidade pela integridade dos bens da em-
presa assinado no ato da contratagcdo) ou na ocorréncia de dolo
de sua parte”.®

Os principais materiais existentes num escritério

e Computadores: sdo utilizados para finalidades diversas, sen-
do estas, por exemplo, contabilidade, envio de e-mails, apresenta-
¢Oes e outras.

Atualmente, tamanhos e modelos sdo varios, o que devera ser
dimensionado de acordo com o propdsito do escritorio.

e Impressoras e maquinas de retalhar de papel (fragmenta-
doras): impressoras sdo completamente vitais para a impressado
de documentos importantes, e uma maquina retalhamento é um
equipamento de destruigdo de informagdes classificadas.

e Calculadoras: serve para fazer cédlculos mais rapidos.

e Maquina de fax: serve para o envio mais rapido e mais facil
de um documento importante. A realidade da digitalizagdo, vale
lembrar, ainda ndo se faz presente em boa parte dos escritérios.

e Gavetas e mesas: para guardar documentos e relatdrios e,
desse modo, auxiliar na organizagao do escritério. Devem também
ser dimensionadas de acordo com propdsito do escritério, sem,
portanto, perturbar seu bom funcionamento.

5 Fonte: www.brasilescola.uol.com.br
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e Cadeiras: devem ser confortdveis e resistentes, o que ira
assegurar um confortdvel cendrio de trabalho e contribuird para
melhor produtividade.

» Telefones: importante para a comunicagéo dentro e fora do
escritério.

e Material de escrita e papel: o papel fisico ainda é uma forma-
lidade presente nos escritérios.

Telefone

Essencial, € um dos aliados mais importantes da comunicagdo
entre o profissional do secretariado e seus contatos para coleta e
envio de informagdes.

Ele deve ficar sobre a mesa, ao alcance facil. E, no caso de ser
uma central PABX, o profissional deve ter acesso a lista com os ra-
mais dos outros setores para transmitir e atender varias ligagdes.

O profissional deve, portanto, se informar primeiramente so-
bre o funcionamento adequado do aparelho para, assim, evitar sua
ma ou subutilizagdo.

Fax

Funciona também como telefone, mas com uma vantagem: re-
cebe e envia dados escritos. Ainda é utilizado em algumas empre-
sas para recebimento de cdpias de diversos documentos, cotagdes
e comprovantes.

O aparelho deve ser recarregado com bobinas de papel especi-
fico. Para haver a transmissdao de documentos via fax, € necessario
que seja liberado, por parte do destinatdrio, um sinal eletrénico.
Portanto, o funcionario deve conhecer também o funcionamento
deste equipamento.

Fotocopiadoras ou xerox

Servem para fazer cépias de documentos. E importante que
o funciondrio domine seu funcionamento, sabendo, por exemplo,
como substituir tintas ou tonners e recarregar as folhas de papel.
Alguns modelos de fotocopiadoras possuem portas USB e traba-
lham em rede, funcionando também como impressora.

Devera estar em local propicio, pratico e de livre acesso, para
gue ndo atrapalhe a rotina.

Calculadoras

Sdo importantes por realizar opera¢gdes matematicas de forma
rapida. No caso da secretaria ou secretdrio, que fica muitas vezes
responsavel pelo pagamento e recebimento de contas, é indispen-
savel ter uma calculadora sempre amao.

Agenda

A agenda representa o trabalho da escritério, é a organizacdo
evidenciada em paginas. E responsavel por lembrar eventos, provi-
déncias, pagamentos e tudo mais que o funciondrio ndo daria con-
ta de lembrar se ndo houvesse o registro.

Alguns objetos como canetas, blocos de anotagdes, furadores,
grampeadores, carimbos, clips e tesouras sdo muito Uteis e devem
estar sempre acessiveis na rotina diaria do escritério. Sdo peque-
nos no tamanho, mas tornam-se importantes, principalmente, em
tarefas simples e que requerem rapidez.

Organizar uma agenda ndo é uma tarefa tdo facil quanto pare-
ce. E preciso que as partes envolvidas trabalhem em conjunto para
que ela funcione perfeitamente.




Um secretdrio ndo pode organizar a agenda de seu diretor sozi-
nha, ela precisa da colaboragdo dele para que todos os compromis-
sos sejam cumpridos conforme a necessidade.

Alguns executivos costumam decidir seus compromissos sem-
pre de ultima hora. E quem acaba prejudicada é a secretaria, que
precisa reorganizar novamente todos os compromissos.

Mas se seu diretor costuma seguir sua agenda a risca, segue
algumas dicas importantes antes de confirmar um compromisso:

* Precisa confirmar a presenga dele em uma reunido? Antes de
dizer “sim, ele estara presente.” E necessario que vocé o comunique
primeiro. Assim, vocé ndo corre o risco de confirmar justamente
nos dias que ele estara ausente do escritério.

* Ndo sabe quanto tempo vai durar a reunido? No dia que for
agendar ja se informe qual serd o prazo necessario para a mesma,
assim vocé consegue deixar tempo suficiente.

* Lembre de deixar 15 minutos a mais, geralmente reunides de
negdcios costumam se estender um pouco mais.

* Deixe um pequeno intervalo de 15 minutos a cada duas ho-
ras de compromissos. Neste tempo vocé consegue passar um reca-
do importante, seu diretor uma ligagdo que seja necessaria ou até
mesmo tomar um cafezinho.

* Logo que chegar ao escritério, revise toda a agenda e passe 0s
compromissos para seu diretor. Alguns preferem receber via e-mail,
telefone, mensagem no celular e até a tradicional agenda de papel.

PARA O PROFISSIONAL SE ORGANIZAR MELHOR

1. Coloque tudo no papel

O primeiro passo para o profissional se organizar melhor é colo-
car tudo no papel, preferencialmente em uma agenda. Isso permi-
tird que vocé minimize as chances de esquecer algum compromisso
e ainda dard a possibilidade de consultar as suas tarefas, procurar
por numeros de telefone ou observar os detalhes de seus afazeres.

O ideal mesmo é que vocé consiga fazer isso no dia anterior ou,
no maximo, de manha cedo, antes de uma reunido, por exemplo.
Quanto mais antecedéncia, mais tempo vocé tera para elaborar o
seu planejamento e menores serdao as chances de que vocé se es-
qgueca de algo. Escolha a alternativa que melhor se encaixa no seu
gosto pessoal.

2. Defina bem as prioridades

Outra agdo importante para o profissional se organizar melhor
é tragar uma boa definicdo de suas prioridades, percebendo quais
tarefas sdo realmente essenciais e quais ndo sdo. Nao fique com a
consciéncia pesada por fazer isso, pois nem todos os compromissos
agendados tém a mesma importancia para vocé e para o sucesso do
seu empreendimento.

Quando estiver definindo a sua lista, determine quais sdo os
assuntos de maior relevancia. Uma boa ideia é colocar niUmeros a
frente dos seus afazeres, em ordem crescente de relevancia. Ndo
gaste horas preciosas e nem priorize temas que pouco tendem a
aumentar a sua produtividade, por exemplo.

3. Use as listas a seu favor

Como dissemos, definir suas prioridades é fundamental e, para
fazer isso de maneira correta, vocé pode usar listas. Comece pelas
atividades recorrentes e importantes, como contato com os clien-
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tes, pagamento de contas mensais e outras. Depois, organize as ta-
refas por prioridades, separando o que precisa ser feito em cada dia
e o que é mais flexivel.

Para finalizar essa etapa, crie checklists com o que deve ser
concluido e aproveite para assinalar, no papel, quando cumprir es-
sas tarefas. Vocé pode listar, por exemplo, todas as contas e ir mar-
cando as que ja foram pagas.

4. Nao ignore os detalhes

Outra atitude primordial para o profissional se organizar me-
lhor é dar o devido valor para os detalhes. Mesmo com a necessi-
dade de manter uma perspectiva abrangente no seu dia a dia, vocé
precisa dar uma atengdo especial para alguns pormenores. Procure
descrever os seus compromissos de forma detalhada e sistematica,
para que nada seja deixado para tras.

5. Tenha uma agenda organizada

A melhor maneira de organizar sua rotina é registrar todas as
atividades didrias e os compromissos do més. Tenha uma agenda
organizada, seja ela do tipo caderno para anotagdes ou digital, no
celular, smartphone ou tablet.

Lembre-se de que o importante é ter onde anotar tudo. E fun-
damental registrar os compromissos em seus respectivos horarios e
datas, com os tempos de duragdo correspondentes.

Por meio dessa estratégia, vocé consegue ter uma gestdo me-
lhor da sua atividade e ainda é possivel programar lembretes horas
ou dias antes dela, evitando que se esquega de algo. Ndo duvide:
agendas sdo sempre 6timas opgdes!

6. Planeje em longo prazo

Organizar o tempo é mais dificil se pensarmos apenas nos mo-
mentos imediatos. Por isso mesmo, planejar em longo prazo é sem-
pre uma boa estratégia, mesmo que seja preciso fazer mudangas
eventuais na sua lista de compromissos. Assim, pelo menos, vocé
pode ter uma ideia do que é necessario finalizar e de quais serdo os
periodos mais conturbados.

Isso é especialmente positivo para aquelas pessoas que tém
mania de deixar tudo para a ultima hora. Se vocé escolher cumprir
apenas uma tarefa indispensavel nos primeiros dias da semana, por
exemplo, sabera ao certo o numero de dias pelos quais podera dis-
tribuir o restante de seus compromissos. Isso reduz a pressdo e o
desgaste do seu oficio.

7. Fique de olho no calendario

Para planejar em longo prazo, vocé precisa ficar de olho no ca-
lendario. E, por isso mesmo, o ideal é ter uma folhinha na sua mesa
de trabalho, seja no home-office ou no escritério da empresa. Use-a
para marcar os dias em que tem algo importante.

N3o é preciso anotar os detalhes nas suas paginas, pois vocé ja
terd feito isso no papel ou na agenda. No entanto, apenas sinalizar
que tem alguma tarefa ou evento naquele dia ja é de grande valia.
Manter essa visualiza¢do acessivel faz com que vocé ndo se esqueca
de nada!

Conte com os aplicativos

A tecnologia pode ser uma forte aliada da sua rotina e, para
modernizar ainda mais esse processo de organiza¢do do seu dia a
dia, vocé pode utilizar aplicativos instalados no seu smartphone




societdrias ou contratuais e as operag0es realizadas no ambito do
mercado de capitais, respeitada a regulacdao pelo respectivo érgao
competente.

Art. 29. E dispensavel a realizacdo de licitacdo por empresas
publicas e sociedades de economia mista:

| - para obras e servicos de engenharia de valor até RS
100.000,00 (cem mil reais), desde que ndo se refiram a parcelas de
uma mesma obra ou servigo ou ainda a obras e servigos de mesma
natureza e no mesmo local que possam ser realizadas conjunta e
concomitantemente;

Il - para outros servicos e compras de valor até RS 50.000,00
(cinquenta mil reais) e para alienagdes, nos casos previstos nesta
Lei, desde que ndo se refiram a parcelas de um mesmo servico,
compra ou alienagdao de maior vulto que possa ser realizado de uma
so vez;

Ill - quando ndo acudirem interessados a licitagdo anterior e
essa, justificadamente, ndo puder ser repetida sem prejuizo para
a empresa publica ou a sociedade de economia mista, bem como
para suas respectivas subsidiarias, desde que mantidas as condi-
¢Oes preestabelecidas;

IV - quando as propostas apresentadas consignarem pregos
manifestamente superiores aos praticados no mercado nacional ou
incompativeis com os fixados pelos drgdos oficiais competentes;

V - para a compra ou loca¢do de imével destinado ao atendi-
mento de suas finalidades precipuas, quando as necessidades de
instalacdo e localizagdo condicionarem a escolha do imével, desde
que o prego seja compativel com o valor de mercado, segundo ava-
liacdo prévia;

VI - na contratacdo de remanescente de obra, de servico ou de
fornecimento, em consequéncia de rescisdo contratual, desde que
atendida a ordem de classifica¢do da licitagdo anterior e aceitas as
mesmas condigdes do contrato encerrado por rescisdo ou distrato,
inclusive quanto ao precgo, devidamente corrigido;

VIl - na contratagdo de instituicdo brasileira incumbida regi-
mental ou estatutariamente da pesquisa, do ensino ou do desen-
volvimento institucional ou de instituicdo dedicada a recuperagdo
social do preso, desde que a contratada detenha inquestionavel
reputac¢do ético-profissional e nao tenha fins lucrativos;

VIII - para a aquisicdo de componentes ou pegas de origem na-
cional ou estrangeira necessarios a manutenc¢do de equipamentos
durante o periodo de garantia técnica, junto ao fornecedor original
desses equipamentos, quando tal condi¢do de exclusividade for in-
dispensavel para a vigéncia da garantia;

IX - na contratagdo de associagdo de pessoas com deficiéncia
fisica, sem fins lucrativos e de comprovada idoneidade, para a pres-
tacdo de servicos ou fornecimento de mao de obra, desde que o
preco contratado seja compativel com o praticado no mercado;

X - na contratagdo de concessionario, permissionario ou auto-
rizado para fornecimento ou suprimento de energia elétrica ou gas
natural e de outras prestadoras de servigo publico, segundo as nor-
mas da legislagdo especifica, desde que o objeto do contrato tenha
pertinéncia com o servigo publico.

Xl - nas contratagdes entre empresas publicas ou sociedades de
economia mista e suas respectivas subsidiarias, para aquisicdo ou
alienacdo de bens e prestagdo ou obtengdo de servigos, desde que
0s pregos sejam compativeis com os praticados no mercado e que
0 objeto do contrato tenha relagdo com a atividade da contratada
prevista em seu estatuto social;

XIl - na contratagdo de coleta, processamento e comerciali-
zagdo de residuos sélidos urbanos recicldveis ou reutilizaveis, em
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areas com sistema de coleta seletiva de lixo, efetuados por associa-
¢0es ou cooperativas formadas exclusivamente por pessoas fisicas
de baixa renda que tenham como ocupagdo econémica a coleta de
materiais reciclaveis, com o uso de equipamentos compativeis com
as normas técnicas, ambientais e de saude publica;

Xl - para o fornecimento de bens e servigos, produzidos ou
prestados no Pais, que envolvam, cumulativamente, alta complexi-
dade tecnoldégica e defesa nacional, mediante parecer de comissdo
especialmente designada pelo dirigente maximo da empresa publi-
ca ou da sociedade de economia mista;

XIV - nas contratagBes visando ao cumprimento do disposto
nos arts. 39, 42, 52 e 20 da Lei n2 10.973, de 2 de dezembro de 2004
, observados os principios gerais de contratacdo dela constantes;

XV - em situagGes de emergéncia, quando caracterizada ur-
géncia de atendimento de situagdo que possa ocasionar prejuizo
ou comprometer a seguranga de pessoas, obras, servicos, equipa-
mentos e outros bens, publicos ou particulares, e somente para os
bens necessdrios ao atendimento da situacdo emergencial e para
as parcelas de obras e servigos que possam ser concluidas no prazo
maximo de 180 (cento e oitenta) dias consecutivos e ininterruptos,
contado da ocorréncia da emergéncia, vedada a prorrogacdo dos
respectivos contratos, observado o disposto no §22;

XVI - na transferéncia de bens a 6rgdos e entidades da adminis-
tragdo publica, inclusive quando efetivada mediante permuta;

XVII - na doagdo de bens méveis para fins e usos de interesse
social, apds avaliagdo de sua oportunidade e conveniéncia socio-
econdmica relativamente a escolha de outra forma de alienagéo;

XVIII - na compra e venda de agbes, de titulos de crédito e
de divida e de bens que produzam ou comercializem. (Vide ADIN
5624) (Vide ADIN 5846)(Vide ADIN 5924)(Vide ADIN 6029)

§12 Na hipdtese de nenhum dos licitantes aceitar a contratagao
nos termos do inciso VI do caput , a empresa publica e a sociedade
de economia mista poderdo convocar os licitantes remanescentes,
na ordem de classificacdo, para a celebragdo do contrato nas condi-
¢cOes ofertadas por estes, desde que o respectivo valor seja igual ou
inferior ao orgamento estimado para a contratacao, inclusive quan-
to aos precos atualizados nos termos do instrumento convocatério.

§29 A contratacdo direta com base no inciso XV do caput nao
dispensara a responsabilizagdo de quem, por acdo ou omissao, te-
nha dado causa ao motivo ali descrito, inclusive no tocante ao dis-
posto na Lei n2 8.429, de 2 de junho de 1992 .

§32 Os valores estabelecidos nos incisos | e Il do caput podem
ser alterados, para refletir a variagdo de custos, por deliberagdo
do Conselho de Administragdo da empresa publica ou sociedade
de economia mista, admitindo-se valores diferenciados para cada
sociedade.

Art. 30. A contratacdo direta sera feita quando houver inviabili-
dade de competicdo, em especial na hipotese de:

| - aquisicdo de materiais, equipamentos ou géneros que so
possam ser fornecidos por produtor, empresa ou representante co-
mercial exclusivo;

Il - contratagdo dos seguintes servicos técnicos especializados,
com profissionais ou empresas de notdria especializa¢do, vedada a
inexigibilidade para servigos de publicidade e divulgagado:

a) estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou exe-
cutivos;

b) pareceres, pericias e avaliagdes em geral;

c) assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras
ou tributarias;




d) fiscalizagdo, supervisdo ou gerenciamento de obras ou ser-
vigos;

e) patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

f) treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

g) restauracdo de obras de arte e bens de valor histérico.

§19 Considera-se de notdria especializagdo o profissional ou a
empresa cujo conceito no campo de sua especialidade, decorrente
de desempenho anterior, estudos, experiéncia, publicagdes, orga-
nizagdo, aparelhamento, equipe técnica ou outros requisitos rela-
cionados com suas atividades, permita inferir que o seu trabalho é
essencial e indiscutivelmente o mais adequado a plena satisfagdo
do objeto do contrato.

§29 Na hipétese do caput e em qualquer dos casos de dispen-
sa, se comprovado, pelo 6rgao de controle externo, sobrepreco ou
superfaturamento, respondem solidariamente pelo dano causado
quem houver decidido pela contratacdo direta e o fornecedor ou o
prestador de servigos.

§32 O processo de contratagdo direta serd instruido, no que
couber, com os seguintes elementos:

| - caracterizagdo da situagdao emergencial ou calamitosa que
justifique a dispensa, quando for o caso;

Il - razdo da escolha do fornecedor ou do executante;

Il - justificativa do prego.

SECAO Il
DISPOSICOES DE CARATER GERAL SOBRE LICITAGOES E CON-
TRATOS

Art. 31. As licitagdes realizadas e os contratos celebrados por
empresas publicas e sociedades de economia mista destinam-se a
assegurar a sele¢do da proposta mais vantajosa, inclusive no que
se refere ao ciclo de vida do objeto, e a evitar operagdes em que
se caracterize sobreprego ou superfaturamento, devendo observar
os principios da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da
publicidade, da eficiéncia, da probidade administrativa, da econo-
micidade, do desenvolvimento nacional sustentavel, da vinculagdo
ao instrumento convocatdrio, da obtenc¢do de competitividade e do
julgamento objetivo.

§12 Para os fins do disposto no caput, considera-se que ha:

| - sobreprego quando os pregos or¢ados para a licitagdo ou os
precos contratados sdo expressivamente superiores aos pregos re-
ferenciais de mercado, podendo referir-se ao valor unitario de um
item, se a licitagdo ou a contratagdo for por pre¢os unitarios de ser-
vigo, ou ao valor global do objeto, se a licitagdo ou a contratagdo for
por preco global ou por empreitada;

Il - superfaturamento quando houver dano ao patrimonio da
empresa publica ou da sociedade de economia mista caracterizado,
por exemplo:

a) pela medi¢do de quantidades superiores as efetivamente
executadas ou fornecidas;

b) pela deficiéncia na execugdo de obras e servigos de enge-
nharia que resulte em diminuicdo da qualidade, da vida util ou da
seguranca;

c) por alteragdes no orgamento de obras e de servigos de enge-
nharia que causem o desequilibrio econémico-financeiro do contra-
to em favor do contratado;

d) por outras alteragdes de clausulas financeiras que gerem
recebimentos contratuais antecipados, distorcdo do cronograma
fisico-financeiro, prorrogacdo injustificada do prazo contratual com
custos adicionais para a empresa publica ou a sociedade de econo-
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mia mista ou reajuste irregular de precos.

§292 0 orcamento de referéncia do custo global de obras e servi-
¢os de engenharia devera ser obtido a partir de custos unitarios de
insumos ou servigos menores ou iguais a mediana de seus corres-
pondentes no Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e indices da
Construcdo Civil (Sinapi), no caso de construcdo civil em geral, ou no
Sistema de Custos Referenciais de Obras (Sicro), no caso de obras
e servigcos rodoviarios, devendo ser observadas as peculiaridades
geograficas.

§32 No caso de inviabilidade da definicdo dos custos consoante
o disposto no §29, a estimativa de custo global podera ser apurada
por meio da utilizagdo de dados contidos em tabela de referéncia
formalmente aprovada por érgaos ou entidades da administragdo
publica federal, em publicagGes técnicas especializadas, em banco
de dados e sistema especifico instituido para o setor ou em pesqui-
sa de mercado.

§42 A empresa publica e a sociedade de economia mista po-
derdo adotar procedimento de manifestagdo de interesse privado
para o recebimento de propostas e projetos de empreendimentos
com vistas a atender necessidades previamente identificadas, ca-
bendo a regulamento a definigdo de suas regras especificas.

§52 Na hipotese a que se refere o §49, o autor ou financiador
do projeto poderd participar da licitacdo para a execugdo do em-
preendimento, podendo ser ressarcido pelos custos aprovados pela
empresa publica ou sociedade de economia mista caso ndo venga
o certame, desde que seja promovida a cessao de direitos de que
trata o art. 80.

Art. 32. Nas licitagOes e contratos de que trata esta Lei serdo
observadas as seguintes diretrizes:

| - padroniza¢do do objeto da contratagdo, dos instrumentos
convocatérios e das minutas de contratos, de acordo com normas
internas especificas;

Il - busca da maior vantagem competitiva para a empresa publi-
ca ou sociedade de economia mista, considerando custos e benefi-
cios, diretos e indiretos, de natureza econémica, social ou ambien-
tal, inclusive os relativos a manutencgdo, ao desfazimento de bens e
residuos, ao indice de depreciagdo econémica e a outros fatores de
igual relevancia;

Il - parcelamento do objeto, visando a ampliar a participagdo
de licitantes, sem perda de economia de escala, e desde que ndo
atinja valores inferiores aos limites estabelecidos no art. 29, incisos
lell

IV - adogdo preferencial da modalidade de licitagdo denomi-
nada pregdo, instituida pela Lei n2 10.520, de 17 de julho de 2002
, para a aquisi¢do de bens e servigos comuns, assim considerados
aqueles cujos padrdes de desempenho e qualidade possam ser ob-
jetivamente definidos pelo edital, por meio de especificagbes usu-
ais no mercado;

V - observagdo da politica de integridade nas transagées com
partes interessadas.

§19 As licitagdes e os contratos disciplinados por esta Lei de-
vem respeitar, especialmente, as normas relativas a:

| - disposicdo final ambientalmente adequada dos residuos s6-
lidos gerados pelas obras contratadas;

Il - mitigacdo dos danos ambientais por meio de medidas con-
dicionantes e de compensagdao ambiental, que serdo definidas no
procedimento de licenciamento ambiental;

Il - utilizagdo de produtos, equipamentos e servigos que, com-
provadamente, reduzam o consumo de energia e de recursos na-
turais;




§19 Para os fins do disposto no caput, a Agéncia podera soli-
citar esclarecimentos e informagdes e, ainda, notificar os agentes
e representantes legais dos operadores que estejam sob andlise.
(Redagdo dada pela Medida Proviséria n2 2.217-3, de 4.9.2001)

§29 Identificada a existéncia de legislagdo, procedimento ou
pratica prejudiciais aos interesses nacionais, a Agéncia instruira o
processo respectivo e propord, ou aplicara, conforme o caso, san-
¢Oes, na forma prevista na legislagao brasileira e nos regulamentos
e acordos internacionais.

Art. 33. Ressalvado o disposto em legislagdo especifica, os atos
de outorga de autorizagdo, concessdo ou permissdo editados e ce-
lebrados pela ANTT e pela Antaq obedecerdo ao disposto na Lei n2
8.987, de 13 de fevereiro de 1995, nas Subsecoes I, Ill, IV e V des-
ta Secdo e nas regulamentagGes complementares editadas pelas
Agéncias. (Redagdo dada pela Lei n2 12.815, de 2013)

SUBSECAO Il
DAS CONCESSOES

Art. 34. (VETADO)

Art. 34-A. As concessdes e as suas prorrogagdes, a serem outor-
gadas pela ANTT e pela Antaq para a exploracdo de infraestrutura,
precedidas ou ndo de obra publica, ou para prestacdo de servigos
de transporte ferrovidrio associado a exploragdo de infraestrutura,
poderdo ter carater de exclusividade quanto a seu objeto, nos ter-
mos do edital e do contrato, devendo as novas concessdes serem
precedidas de licitagdo disciplinada em regulamento préprio, apro-
vado pela Diretoria da Agéncia. (Redagdo dada pela Lei n? 13.448,
de 2017)

§19 As condigGes basicas do edital de licitagdo serdo submeti-
das a prévia consulta publica. (Incluido pela Medida Proviséria n2
2.217-3, de 4.9.2001)

§22 O edital de licitagdo indicara obrigatoriamente, ressalva-
do o disposto em legislagdo especifica: (Redagdo dada pela Lei n?
12.815, de 2013)

| - 0 objeto da concessdo, o prazo estimado para sua vigéncia,
as condigBes para sua prorrogac¢do, os programas de trabalho, os
investimentos minimos e as condig¢des relativas a reversibilidade
dos bens e as responsabilidades pelos 6nus das desapropriagdes;
(Incluido pela Medida Provisdria n? 2.217-3, de 4.9.2001)

Il - os requisitos exigidos dos concorrentes, nos termos do art.
29, e os critérios de pré-qualificagdo, quando este procedimento for
adotado; (Incluido pela Medida Provisdria n2 2.217-3, de 4.9.2001)

Il - a relagdo dos documentos exigidos e os critérios a serem
seguidos para afericdo da capacidade técnica, da idoneidade finan-
ceira e da regularidade juridica dos interessados, bem como para a
analise técnica e econémico-financeira da proposta; (Incluido pela
Medida Proviséria n? 2.217-3, de 4.9.2001)

IV - os critérios para o julgamento da licitagdo, assegurando a
prestacdo de servigos adequados, e considerando, isolada ou conju-
gadamente, a menor tarifa e a melhor oferta pela outorga; (Incluido
pela Medida Proviséria n2 2.217-3, de 4.9.2001)

V - as exigéncias quanto a participacdo de empresas em consor-
cio. (Incluido pela Medida Provisdria n? 2.217-3, de 4.9.2001)

Art. 35. O contrato de concessdo deverd refletir fielmente as
condi¢des do edital e da proposta vencedora e terd como cldusulas
essenciais, ressalvado o disposto em legislagdo especifica, as relati-
vas a: (Redagdo dada pela Lei n2 12.815, de 2013)

| — defini¢des do objeto da concessao;

Il — prazo de vigéncia da concessdo e condi¢cdes para sua pror-
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rogagao;

IIl—modo, forma e condigdes de exploragdo da infraestrutura e
da prestagdo dos servigos, inclusive quanto a seguranga das popula-
¢Oes e a preservacdo do meio ambiente;

IV — deveres relativos a exploragdo da infraestrutura e presta-
¢do dos servigos, incluindo os programas de trabalho, o volume dos
investimentos e os cronogramas de execugao;

V —obrigagdes dos concessionarios quanto as participagdes go-
vernamentais e ao valor devido pela outorga, se for o caso;

VI — garantias a serem prestadas pelo concessionario quanto ao
cumprimento do contrato, inclusive quanto a realizagdo dos inves-
timentos ajustados;

VI — tarifas;

VIII - critérios para reajuste e revisao das tarifas;

IX — receitas complementares ou acessorias e receitas prove-
nientes de projetos associados;

X — direitos, garantias e obrigacGes dos usuarios, da Agéncia e
do concessionario;

Xl — critérios para reversibilidade de ativos;

Xl — procedimentos e responsabilidades relativos a declaragdo
de utilidade publica, para fins de desapropriagdo ou instituicdo de
serviddo, de bens imdveis necessarios a prestacdo do servico ou
execucgdo de obra publica;

XIll — procedimentos para acompanhamento e fiscalizagdo das
atividades concedidas e para auditoria do contrato;

XIV — obrigatoriedade de o concessionario fornecer a Agéncia
relatérios, dados e informagdGes relativas as atividades desenvolvi-
das;

XV — procedimentos relacionados com a transferéncia da titula-
ridade do contrato, conforme o disposto no art. 30;

XVI — regras sobre solugdo de controvérsias relacionadas com
o contrato e sua execugdo, inclusive a conciliagdo e a arbitragem;

XVII — sangdes de adverténcia, multa e suspensdo da vigéncia
do contrato e regras para sua aplicagdo, em funcdo da natureza, da
gravidade e da reincidéncia da infragdo;

XVIII — casos de rescisdo, caducidade, cassagdo, anulagdo e ex-
tingdo do contrato, de intervengdo ou encampagao, e casos de de-
claragdo de inidoneidade.

§19 Os critérios para revisdo das tarifas a que se refere o inciso
VIl do caput deverdo considerar:

a) os aspectos relativos a reduc¢do ou desconto de tarifas;

b) a transferéncia aos usuarios de perdas ou ganhos econdmi-
cos decorrentes de fatores que afetem custos e receitas e que ndo
dependam do desempenho e da responsabilidade do concessiona-
rio.

§292 A sancdo de multa a que se refere o inciso XVII do caput
podera ser aplicada isoladamente ou em conjunto com outras san-
¢cOes e terd valores estabelecidos em regulamento aprovado pela
Diretoria da Agéncia, obedecidos os limites previstos em legislagdo
especifica.

§32 A ocorréncia de infragdo grave que implicar sangdo prevista
no inciso XVIII do caput sera apurada em processo regular, instaura-
do na forma do regulamento, garantindo-se a prévia e ampla defesa
ao interessado.

§42 O contrato serd publicado por extrato, no Diario Oficial da
Unido, como condi¢do de sua eficacia.

Art. 36. (VETADO)

Art. 37. O contrato estabelecera que o concessiondrio estara
obrigado a:

| — adotar, em todas as suas operagdes, as medidas necessarias




para a conservagdo dos recursos naturais, para a seguranca das pes-
soas e dos equipamentos e para a preservagao do meio ambiente;

Il = responsabilizar-se civilmente pelos atos de seus prepostos e
indenizar todos e quaisquer danos decorrentes das atividades con-
tratadas, devendo ressarcir a Agéncia ou a Unido os 6nus que estas
venham a suportar em consequéncia de eventuais demandas moti-
vadas por atos de responsabilidade do concessiondrio;

Il — adotar as melhores praticas de execugdo de projetos e
obras e de prestagdo de servigos, segundo normas e procedimentos
técnicos e cientificos pertinentes, utilizando, sempre que possivel,
equipamentos e processos recomendados pela melhor tecnologia
aplicada ao setor.

SUBSEGAO IlI
DAS PERMISSOES

Art. 38. As permissdes a serem outorgadas pela ANTT para o
transporte rodoviario interestadual semiurbano e pela Antaq apli-
car-se-3o a prestagdo regular de servigos de transporte de passa-
geiros que ndo tenham carater de exclusividade ao longo das rotas
percorridas e deverdo ser precedidas de licitagao regida por regula-
mento préprio, aprovado pela diretoria da Agéncia e pelo respecti-
vo edital. (Redagdo dada pela Lei n? 14.273, de 2021) Vigéncia

§19 O edital de licitagdo obedecera igualmente as prescri¢does
do §192 e dos incisos Il a V do §22 do art. 34-A. (Redagdo dada "pela
Medida Provisdria n® 2.217-3, de 4.9.2001)

§22 O edital de licitagdo indicara obrigatoriamente:

| — 0 objeto da permissdo;

Il — o prazo de vigéncia e as condi¢Oes para prorrogacao da per-
missao;

Il — o0 modo, a forma e as condi¢des de adaptagao da prestagdo
dos servigos a evolugdo da demanda;

IV — as caracteristicas essenciais e a qualidade da frota a ser
utilizada; e

V — as exigéncias de presta¢do de servigcos adequados.

Art. 39. O contrato de permissdo devera refletir fielmente as
condi¢des do edital e da proposta vencedora e terd como cldusulas
essenciais as relativas a:

| — objeto da permissdo, definindo-se as rotas e itinerarios;

Il — prazo de vigéncia e condigdes para sua prorrogagao;

Il — modo, forma e condi¢des de prestagdo dos servigos, em
funcdo da evolu¢do da demanda;

IV — obrigacdes dos permissionarios quanto as participacdes
governamentais e ao valor devido pela outorga, se for o caso;

V — tarifas;

VI — critérios para reajuste e revisdo de tarifas;

VIl — direitos, garantias e obriga¢cdes dos usuarios, da Agéncia
e do permissionario;

VIII — procedimentos para acompanhamento e fiscalizagdo das
atividades permitidas e para auditoria do contrato;

IX — obrigatoriedade de o permissionario fornecer a Agéncia re-
latérios, dados e informacgdes relativas as atividades desenvolvidas;

X — procedimentos relacionados com a transferéncia da titula-
ridade do contrato, conforme o disposto no art. 30;

Xl — regras sobre solugdo de controvérsias relacionadas com o
contrato e sua execugdo, incluindo conciliagdo e arbitragem;

Xl — san¢Oes de adverténcia, multa e suspensdo da vigéncia
do contrato e regras para sua aplicagdo, em funcdo da natureza, da
gravidade e da reincidéncia da infragdo;

XIIl — casos de rescisdo, caducidade, cassa¢do, anulagdo e extin-
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¢do do contrato, de interven¢do ou encampacgao, e casos de decla-
ragao de inidoneidade.

§12 Os critérios a que se refere o inciso VI do caput deverdo
considerar:

a) os aspectos relativos a reduc¢do ou desconto de tarifas;

b) a transferéncia aos usuarios de perdas ou ganhos econdmi-
cos decorrentes de fatores que afetem custos e receitas e que ndo
dependam do desempenho e da responsabilidade do concessiona-
rio.

§29 A sancdo de multa a que se refere o inciso Xl do caput
podera ser aplicada isoladamente ou em conjunto com outras san-
cOes e terd valores estabelecidos em regulamento aprovado pela
Diretoria da Agéncia, obedecidos os limites previstos em legislagdo
especifica.

§32 A ocorréncia de infragdo grave que implicar sangdo prevista
no inciso Xlll do caput serd apurada em processo regular, instaurado
na forma do regulamento, garantindo-se a prévia e ampla defesa ao
interessado.

§42 O contrato serd publicado por extrato, no Diario Oficial da
Unido, como condi¢do de sua eficacia.

Art. 40. (VETADO)

Art. 41. Em fung¢do da evolugdo da demanda, a Agéncia pode-
rd autorizar a utilizacdo de equipamentos de maior capacidade e
novas frequéncias e horarios, nos termos da permissdo outorgada,
conforme estabelece o inciso Ill do §22 do art. 38.

Paragrafo Unico. (VETADO)

Art. 42. O contrato estabelecerd que o permissionario estara
obrigado a:

| — adotar, em todas as suas operagdes, as medidas necessarias
para a seguranca das pessoas e dos equipamentos e para a preser-
vagao do meio ambiente;

Il = responsabilizar-se civilmente pelos atos de seus prepostos
e indenizar todos e quaisquer danos decorrentes das atividades
contratadas, devendo ressarcir a Agéncia ou a Unido os 6nus que
venham a suportar em consequéncia de eventuais demandas moti-
vadas por atos de responsabilidade do permissionario;

Il — adotar as melhores praticas de prestacdo de servicos, se-
gundo normas e procedimentos técnicos e cientificos pertinentes,
utilizando, sempre que possivel, equipamentos e processos reco-
mendados pela melhor tecnologia aplicada ao setor.

SUBSECAO IV
DAS AUTORIZACOES

Art. 43. A autorizagdo, ressalvado o disposto em legislacao es-
pecifica, sera outorgada segundo as diretrizes estabelecidas nos
arts. 13 e 14 e apresenta as seguintes caracteristicas: (Redag¢do
dada pela Lei n2 12.815, de 2013)

| —independe de licitacdo;

Il — é exercida em liberdade de pregos dos servigos, tarifas e
fretes, e em ambiente de livre e aberta competigdo;

Il — ndo prevé prazo de vigéncia ou termo final, extinguindo-se
pela sua plena eficacia, por renuncia, anulagdo ou cassagao.

Art. 44. A autorizagdo, ressalvado o disposto em legislagdo es-
pecifica, sera disciplinada em regulamento préprio e serd outorga-
da mediante termo que indicara: (Redagdo dada pela Lei n2 12.815,
de 2013)

| — 0 objeto da autorizacgdo;

Il — as condig¢Bes para sua adequacgao as finalidades de atendi-
mento ao interesse publico, a seguranca das populagGes e a preser-




